— Prefeitura Municipal de

0pGao Ubatuba

mwﬂﬂmw Agente Administrativo

INDICE

LINGUA PORTUGUESA

Fonologia: conceito, encontros vocalicos, digrafos, ortoépia, divisao silabica, prosodia..........cccvveervieinesesesssessnsenens 01
Dot LU= Loz (oI (070 = - TSP 04
Morfologia: estrutura € formagao das PAlAVIAS.............coceiriieririieie sttt s et rne 06
LT L= o= 1 =1V - PRSP 07
Sintaxe: termos da orag&o, periodo composto, conceito e classificagdo das Oragies .........cccvvverrrienesieresr e, 22
Concordancia VErbal € MOMINGL ...........cii ittt 25
REGENCIA VEIDEI € NOMINGL ...t b bt sttt 26
] 1 OO 27
o] 1 (Uo7 o SO OSSP 28
Semantica: a significacdo das PAlaVIas NO tEXI0 .. ....cv ittt 29
INEEIPrETAGAD A TEXI0 ...vivivieeice ittt ettt ettt ettt sanenn e 31
RACIOCINIO LOGICO

Principio da Regressao ou Reversao. Logica Dedutiva, Argumentativa e Quantitativa. Logica Matematica Qualitativa.
Sequéncias Logicas envolvendo NUMEros, Letras € FIQUIAS ........cccviceiicensiccsssees et 01
Regra de trés SiMPIES € COMPOSTAS. .......c.vueuririiieieirirereiee sttt s et s e st a s s st s s nr st s e nens 66
RAZOES ESPECIAIS ....vvevivivieieieiririsiiiis ittt ettt ettt sttt sttt e s st st n ettt 26
Andlise Combinatdria @ ProbabiliIdage.............coieriirerercscs ettt 35
Progresstes Aritmetica € GEOMEBTICA .........vvrrreirree ettt sttt s et snnes 32
Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusao e igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, intersecao e diferenga......... 64
GEOMELIA PIANG .....vvviitcte ettt ettt bbbt bbb b s e s bbb bbb s s e s R b bR bbb ARt bbb n bt s e 52
GEOMELIIA ESPACIAL ... . vevvevverieceeteisi ettt bbb b s e st b bbb bbb et A b s s bbb AR bbb s b n ettt nas 60
THGONOMELTIA.......cvvtiecte ittt et et b st b s s et b s s e st e s s e s st b s s e b s e s bbb bbb s s et et e s n st s s st et s s 67
CONJUNTOS NUMETICOS .....vvvvevvtisetetetetste sttt st sttt e st et s s b et s s st bbb e s b e b s s s e b s et At s e s s bbb e s bbb s s bbb s e st et sn st e 63
Equagtes de 1° e 2° graus. INeqUAGBES de 1°€ 22 GraUS .......ccveviveiereiice ettt bbb 77
FUNGOES 0B 10 € 2° QIAUS .....cvevviirctetisiscte ettt sttt sttt s bbbttt b8 E et b s bbb s et b s b s st bbb s st s s s 81
L1040 1o (4= T4 o7 OSSR 97

1 Agente Administrativo



Matrizes determinantes € SISIEMAS INBAIES ..........oci ittt sttt sttt e et e st b e st et st et e b e stabestans 101

o)1 10110 107

CONHECIMENTOS GERAIS

Dominio de tépicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educagéo, tecnologia,
energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranca, artes e literatura e suas vinculagdes
histéricas, a nivel municipal, estadual, nacional € iINtErMaCIONAL.............cccovieeiiiceeee e 01/32

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
CONNECIMENLO A AIGUIVO .......veiecveviicect ettt ettt bbbt bbb bbb b s e a bbb bbb bbb b s s bbb bbb s n st e 01

Redac&o administrativa, carta comercial, requerimento, circular, memorando, oficios, telegrama. Conhecimento das
rotinas de eXpediGA0 de COMMESPONUBINCIA ..........c.vvivevereiirciete ettt bbb bbb bbbt b s bbb s s st e 29

Nocdes gerais de relagdes humanas. Conhecimentos gerais das rotinas administrativas, nogdes de seguranga do
BPADAIN0D ..ottt ettt a et et ettt et b et et ettt e Rt et et et e re et et ebeRe b et bete e et et ebe st et etere e et eteresearane 36

Nogdes basicas de informatica: Editor de textos Microsoft Word; criar, editar, formatar e imprimir documentos; criar e
manipular tabelas; inserir e formatar graficos e figuras; Interagao entre aplicativos; Planilha eletrénica Microsoft Excel;

criar, editar, formatar e imprimir planilhas; utilizar férmulas e fungdes; gerar graficos; importar e exportar dados;

ClasSificar € OrgaNIZAr QA0S ..........veeuriieeiririee sttt s e st s s e s et s s e st s s n s s s s et s s e st s s 129

EHICA PTOTISSIONAL «..vvovvevee e eeeeseeeseeeeseessesessseesesessssessseessessseesssesseessesessseessseesseesssessseesesessseesesesssees e eessees e esssessssessseessessseesen 149

2 Agente Administrativo



